
 

УМОВИ 

до проведення добору на зайняття вакантної посади державної служби категорії “В” – 
головного спеціаліста відділу надання пільг управління пенсійного забезпечення, 

надання страхових виплат, соціальних послуг, житлових субсидій та пільг Головного 

управління Пенсійного фонду України в Полтавській області 

(з розташуванням робочого місця в м. Лохвиці) 
 

Загальні умови 

Посадові обов’язки Здійснювати обробку звернень громадян 

щодо розрахунку пільг на оплату житлово-

комунальних послуг, придбання скрапленого 

газу, твердого та рідкого пічного побутового 

палива; 

здійснювати розрахунок середньомісячного 

сукупного доходу сім’ї при визначенні права на 

користування пільговою знижкою окремим 

категоріям громадян; 

здійснювати перевірку та аналіз документів, 

наданих для визначення права на пільги з 

оплати житлово-комунальних послуг, 

придбання скрапленого газу, твердого та 

рідкого пічного побутового палива окремим 

категоріям громадян з урахуванням доходів; 

використовувати отриману інформацію від 

підприємств, установ та організацій, що 

надають послуги, в повному обсязі; 

готувати інформаційні та аналітичні 

матеріали для начальника відділу з питань, 

віднесених до компетенції відділу; 

проводити роботу з ведення діловодства, 

формування, укомплектування, зберігання, 

обліку, використання, інвентаризації 

документів та справ відділу; 

дотримуватися правил внутрішнього 

службового розпорядку та трудової 

дисципліни; 

забезпечувати захист персональних даних; 

виконувати інші доручення начальника 

відділу або його заступника.  

Інформація про строковість чи 

безстроковість призначення на посаду 

строково, до призначення на цю посаду 

переможця конкурсу або до спливу 12 місяців з 

дня припинення чи скасування воєнного стану 

Кваліфікаційні вимоги 

1. Освіта вища освіта не нижче ступеня бакалавра або молодшого 

бакалавра 

2. Досвід роботи не потребує 

3. Володіння державною 

мовою 

вільне володіння державною мовою 

Вимоги до компетентності 

Вимога Компоненти вимоги 

http://search.ligazakon.ua/l_doc2.nsf/link1/KP170815.html


1. Відповідальність усвідомлення важливості якісного виконання своїх 

посадових обов'язків з дотриманням строків та 

встановлених процедур; 

усвідомлення рівня відповідальності під час підготовки 

і прийняття рішень, готовність нести відповідальність за 

можливі наслідки реалізації таких рішень; 

здатність брати на себе зобов’язання, чітко їх 

дотримуватись і виконувати. 

2. Цифрова грамотність вміння використовувати комп’ютерні пристрої, базове 

офісне та спеціалізоване програмне забезпечення для 

ефективного виконання своїх посадових обов'язків; 

вміння використовувати сервіси інтернету для 

ефективного пошуку потрібної інформації; вміння 

перевіряти надійність джерел і достовірність даних та 

інформації у цифровому середовищі. 

3. Орієнтація на 

професійний розвиток 

здатність до самовдосконалення в процесі виконання  

професійної діяльності; 

уміння виявляти і працювати зі своїми сильними і 

слабкими сторонами, визначати потреби в професійному 

розвитку; 

ініціативність щодо підвищення професійних 

компетентностей, самовдосконалення, самоосвіти. 

4. Аналітичні здібності здатність до логічного мислення, узагальнення, 

конкретизації, розкладання складних питань на складові, 

виділяти головне від другорядного, виявляти 

закономірності; 

вміння встановлювати причинно-наслідкові зв’язки; 

вміння аналізувати інформацію та робити висновки, 

критично оцінювати ситуації, прогнозувати та робити 

власні умовиводи 

5. Стресостійкість уміння розуміти та управляти своїми емоціями; 

здатність до самоконтролю; 

здатність до конструктивного ставлення до зворотного 

зв’язку, зокрема критики; 

оптимізм. 

Професійні знання 

Вимога Компоненти вимоги 

1. Знання законодавства Знання: 

Конституції України; 

Закону України "Про державну службу"; 

Закону України "Про запобігання корупції". 

2. Знання законодавства у 

сфері 

Знання: 

Бюджетного Кодексу України; 
 

Постанови Кабінету Міністрів України "Деякі питання 

надання житлових субсидій та пільг на оплату житлово-

комунальних послуг, придбання твердого палива і 

скрапленого газу у грошовій формі"; 

Постанови Кабінету Міністрів України "Про 

затвердження Порядку надання пільг окремим категоріям 

громадян з урахуванням середньомісячного сукупного 

доходу сім’ї"; 

Постанови Кабінету Міністрів України "Про 

встановлення державних соціальних стандартів у сфері 

житлово-комунального обслуговування"; 

Постанови Кабінету Міністрів України "Про Реєстр осіб, 

які мають право на пільги". 
 


